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คู่มือการปฏิบัติงานให้บริการประชาชน
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องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง
อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสุราษฎร์ธานี
คำนำ

   คู่มือเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน         ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรังได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 20 และมาตรา 29 







องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง


1. หนังสือรับรองบุคคล









1.  หลักฐานบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัว
2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างและค่าตอบแทน






    พนักงานส่วนตำบล ผู้บริหารท้องถิ่น 
    สมาชิกสภาท้องถิ่น
2.  สำเนาทะเบียนบ้าน








     1. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย







1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ


     2. การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน






2. สำเนาทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ


     3. การป้องกันและปราบปรามยาเสพติด






3. เอกสารอื่นๆ เช่น ภาพถ่าย 






1. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 








1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

2. แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา

3. แผนพัฒนาสามปี 

4. เอกสารอื่นๆ 




     หลักฐาน
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาทะเบียนบ้าน
3. สำเนาสมุดประจำตัวคนพิการ
4. ใบมอบอำนาจ / พินัยกรรม
5. รับรองการมีชีวิต
6. อื่นๆ 



รายงานผลภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนการจัดทำและประสานแผนพัฒนาสามปี 

ขั้นตอนการเสนอโครงการเพื่อขอรับสนับสนุนงบประมาณ


ขั้นตอนการขออนุญาตเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล


หมายเหตุ
1. ผู้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง จะต้องแต่งกายสุภาพ ประพฤติตนให้เรียบร้อยและอยู่ ณ ที่ซึ่งจัดไว้ให้
2. ห้ามผู้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง กระทำการดังต่อไปนี้


2.1 แสดงกิริยาอันพึงรังเกียจ
2.2 ก่อกวนความสงบเรียบร้อย หรือจงใจกระทำการใดๆ อันเป็นเหตุให้รบกวนกิจการของที่ประชุมสภา
2.3 แสดงกิริยาอาการเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วย หรือกล่าววาจา หรือส่งเสียงใดๆ ในที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง 
2.4 การบันทึกเสียงหรือบันทึกภาพใดๆ ในที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เว้นแต่จะได้รับอนุญาตโดยเสียงข้างมากของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ในคราวนั้นก่อน
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง








            เอกสาร




   
      เอกสาร





         เอกสาร
1. โครงการขอรับเงินอุดหนุน



1. แบบสำรวจ/ซักถาม




1. แบบสอบถาม
2. บันทึกตกลง





2. เอกสารประชาสัมพันธ์การรรับสมัคร


2. แบบสรุปความต้องการ
3. หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุน



3. ใบสมัคร





3. รายงานสรุปผล







4. ปฏิทินการศึกษา




4. โครงการกิจกรรม







5. แผนการสอน สื่อการเรียน



5. แบบสอบถามผลการดำเนินกิจกรรม







6. เอกสารนิเทศการสอน




6. สรุปผลการดำเนินงาน
กองคลัง

1. ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย
2. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี 

หมายเหตุ
ชำระเงินภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) (เจ้าของป้าย)


1. ระยะเวลาการชำระภาษี ชำระภาษีบำรุงท้องที่ ตั้งแต่เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี 
2. หลักฐาน
สำเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน น.ส.3.,น.ส.3 ค., สค.1 สปก.)
ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)
กรณีสำรวจภาษีใหม่ 

กรณีชำระภาษีประจำปี 


1. ยื่นแบบเพื่อชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตั้งแต่เดือน มกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
2. หลักฐาน 
สำเนาเอกสารที่ปลูกสร้าง
สำเนาจดทะเบียนห้าง / บริษัท 
สำเนาทะเบียนพาณิชย์
สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือประกอบกิจการ (ถ้ามี)

หมายเหตุ
ชำระเงินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) (บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรือน) 




กองช่าง 






1. ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ ไม่เกิน 7 วัน 

                                                                ถูกต้องครบถ้วน
                                                                    ไม่ถูกต้องครบถ้วน


เอกสารยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง เคลื่อนย้ายหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร
1. คำขออนุญาต 1 ชุด (กรอกรายละเอียดให้ละเอียดชัดเจน)
2. แผนผังบริเวณแบบแปลน รายละเอียดประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
3. รายการคำนวณ 1 ชุด (กรณีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรหรือวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
4. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร ได้แก่ หนังสือมอบอำนาจ (กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต)
5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
6. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร พร้อมสำเนาใบอนุญาต ก.ว.หรือ ก.ส. (กรณีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี)
7. สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน /น.ส.3/ส.ค.1/ตราจอง/เลขที่ (ถ่ายสำเนาเท่าต้นฉบับจริง หากเป็นที่ดินของผู้อื่นต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินด้วย  ฉบับ พร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน (รับรองสำเนาถูกต้อง) หากที่ดินติดจำนองธนาคาร ต้องมีหนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินจากธนาคารด้วย 
8. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน พร้อมสำเนาใบอนุญาต ก.ว. หรือ ก.ส. (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี)
9. หนังสือแสดงความยินอมของผู้ควบคุมงาน พร้อมสำเนาใบอนุญาต ก.ว. หรือ ก.ส. (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ สถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี)
10. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง)
11. สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกต้อง)
รายการแบบแปลนที่ใช้ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
1. รายการประกอบแบบก่อสร้าง


8. ผังคาน, ผังคานรับหลังคา-ผังโครงหลังคา
2. แผนที่สังเขป (อ้างอิงสถานที่สำคัญ)


9. รูปขยายทางวิศวกรรม คาน,ฐานราก,พื้น
3. ผังบริเวณ มาตราส่วนไม่น้อยกว่า 1 : 500

    เสา, บันได ฯ
4. แปลนพื้น (ทุกชั้น)




10. รูปขยายทางสถาปัตยกรรม ประตู-หน้าต่าง
5. รูปด้าน 4 ด้าน




11. ขยายระบบสุขาภิบาล
6. รูปตัดตามยาว,รูปตัดตามขวาง


12. ขยายบ่อเกรอะ ,บ่อน้ำใส,บ่อกระจายน้ำ
7. ผังฐานรากและคานคอดิน
กรณีที่เป็นอาคารโรงงาน หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้
 FORMCHECKBOX 
 1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน



จำนวน  5  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 2. รายการคำนวณ







จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 3. สำเนารายการคำนวณ






จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 4. หนังสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร กรณีตัวแทนเจ้าของ

อาคารเป็นผู้ขออนุญาต






จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 5. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอำนาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็น
ผู้ขออนุญาต)







จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 6. สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่มีอำนาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคล
 FORMCHECKBOX 
 7. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและคำนวณอาคาร 

พร้อมทั้งสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือ

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน

ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม

แล้วแต่กรณี)







จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 8. สำเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขทึ่ /น.ส.3 เลขที่ /ส.ค.1


จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3



จำนวน  1  ชุด
 FORMCHECKBOX 
 10.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด

อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม

ควบคุมแล้วแต่กรณี)






จำนวน  1  ชุด
ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง





บริการข้อมูล





หลักฐาน





ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน





ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน


ใช้เวลา 5 นาที





ทาน ตรวจ เห็นชอบ


ใช้เวลา 5 นาที





ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ


ใช้เวลา 5 นาที





ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอใช้บริการอินเตอร์เน็ตตำบล





บริการ





1. สืบค้นข้อมูล





ลงทะเบียนการขอใช้


ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ 


ประมาณ 5 นาที





ขั้นตอนและกำหนดเวลาการรับฟัง ปัญหา ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน





ขั้นตอน





หลักฐาน





ปัญหา / ข้อร้องเรียน





ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน





ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน


ใช้เวลา 1 นาที





ตรวจสอบพื้นที่


ใช้เวลา 1 นาที





รายงานผู้บริหารท้องถิ่น


ใช้เวลา 5 นาที





ประชุมผู้บริหาร


ใช้เวลา 30นาที





ผู้บริหาร


ท้องถิ่น


อนุมัติ


ใช้เวลา 


30นาที





บริการข้อมูล





ขั้นตอนการพิจารณาคัดเลือกผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ด้อยโอกาส





ยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน





หลักฐาน





ยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน





ยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน





ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ


ใช้เวลา 2 นาที





ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน


ใช้เวลา 2 นาที





ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ด้อยโอกาส





ปิดประกาศอย่างน้อย 15 วัน





ประชาคมหมู่บ้านเพื่อคัดเลือก/จัดลำดับ





ขั้นตอนและกำหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป





คัดค้าน





ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง





ไม่คัดค้าน





ไม่คัดค้าน





นำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์





จัดทำแบบสอบประวัติ ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ด้อยโอกาส





1. คณะกรรมการประสานแผนฯ ระดับจังหวัด ประเมินผลและทบทวน “กรอบยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด” และ”ขอบเขตประเภทโครงการที่เกินศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ช่วงเดือน มกราคม – กุมภาพันธ์)





2. คณะกรรมการพัฒนาองค์กรบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง จัดประชุมประชาคมท้องถิ่นและกำหนดประเด็นการพัฒนา 


(ช่วงเดือนกุมภาพันธ์ – มีนาคม)





3. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง จัดทำร่างแผนพัฒนาสามปี และคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง 





4. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง เสนอร่างแผนพัฒนาสามปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ให้ความเห็นชอบ 


(ช่วงเดือนพฤษภาคม)





5. สภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาสามปี                        (ช่วงเดือนพฤษภาคม) 





6. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง พิจารณาอนุมัติและประกาศใช้ 


                               (ช่วงเดือนมิถุนายน) 





7. องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง เสนอโครงการที่เกินศักยภาพต่อคณะกรรมการประสานแผนฯ ระดับอำเภอ (ภายใน 30 มิถุนายน)


                              (ช่วงเดือนมิถุนายน) 





8. คณะกรรมการประสานแผนฯ ระดับอำเภอบูรณาการโครงการที่เกินศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวมของอำเภอ และจัดทำ"บัญชีโครงการที่เกินศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอำเภอ”                                  (ภายใน 15 เดือนกรกฎาคม)


                              (ช่วงเดือนมิถุนายน) 





9. คณะกรรมการประสานแผนฯ ระดับจังหวัด บูรณาการโครงการที่เกินศักยภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวมของจังหวัด เสนอให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแจ้งผลการพิจารณาให้องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง และคณะกรรมการประสานแผนฯ ระดับอำเภอ (ภายใน 31 เดือนกรกฎาคม)


                              (ช่วงเดือนมิถุนายน) 





1. เสนอโครงการเพื่อบรรจุโครงการในแผนพัฒนาสามปีขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง (ก่อนเดือนพฤษภาคม ของก่อนปีงบประมาณที่ขอรับเงินสนับสนุนโครงการ เช่น โครงการที่ขอรับสนับสนุนในปี พ.ศ. 2552  จะต้องเสนอโครงการภายในปี พ.ศ. 2551)   





2. องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง บรรจุโครงการในแผนพัฒนาสามปี ตามปีงบประมาณที่ขอ (ภายในเดือนมิถุนายนของปีที่ของบประมาณ)  





3. องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง บรรจุโครงการที่ขอสนับสนุนงบประมาณในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ภายในไม่เกิน วันที่ 15 เดือนสิงหาคม)





4. ผู้เสนอโครงการ สอบถามสถานะทางการเงิน การคลังพร้อมด้วยรายละเอียดโครงการ  และเอกสารแต่งตั้งผู้มีอำนาจลงนามเบิกจ่ายเงินและบัญชีเงินฝากของผู้ขอเงินสนับสนุน  (เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ตั้งแต่เดือนตุลาคม) 





5. องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง  ตอบรับการจัดสรรงบประมาณก่อนระยะเวลาดำเนินการโครงการ พร้อมแจ้งให้ผู้เสนอโครงการมารับเงินและลงนามในข้อตกลงการนำเงินไปใช้จ่าย  





6. ผู้เสนอโครงการ ดำเนินการตามโครงการรวบรวมเอกสารการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รายงานผลการดำเนินงาน รวมถึงการติดตามและประเมินผล (กรณีมีเงินเหลือใช้ให้ส่งคืน องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง)








1. ผู้ที่ประสงค์จะเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ยื่นคำขออนุญาตตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรังกำหนดต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ล่วงหน้า       ไม่น้อยกว่า 2 วัน ก่อนวันประชุมสภา








แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบก่อน เดือนมีนาคมของทุกปี เพื่อแจ้ง กรมส่งเสริมฯ จัดตั้งงบประมาณต่อไป





2. ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง พิจารณาและออกบัตรอนุญาตให้ร่วมเข้าฟังการประชุมสภา








2.1 กรณีสถาบันการศึกษาหรือคณะบุคคลที่ขอเข้าฟังการประชุมสภาเพื่อประโยชน์เกี่ยวกับการศึกษา ประธานสภาอบต.ทุ่งรัง พิจารณาและอนุญาต โดยผู้เข้าฟังการประชุมสภาแต่ละครั้งต้องมีจำนวนไม่เกิน 15 คน 








3. ก่อนเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าฟังการประชุมสภาลงลายมือชื่อในสมุดเข้าฟังการประชุมสภา








1. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา อบต.ทุ่งรัง กำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา (ช่วงเดือนประมาณ สิงหาคม)








2. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา อบต.ทุ่งรัง ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 


(ช่วงเดือนกันยายน – ตุลาคม)








3. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา อบต.ทุ่งรัง รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง (ช่วงเดือนพฤศจิกายน) 


(ช่วงเดือนกันยายน – ตุลาคม)








4. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรังเสนอผลการติดตาม และประเมินผลแผนพัฒนาต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  (ช่วงเดือนพฤศจิกายน) 


(ช่วงเดือนกันยายน – ตุลาคม)








5. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง ประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ประชาชนทราบ   (ภายในเดือนธันวาคม) 


(ช่วงเดือนกันยายน – ตุลาคม)








ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน





การสนับสนุนการเรียน-การสอน


โรงเรียนประถมศึกษา,ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก





การจัดงานประเพณี กิจกรรม วันสำคัญต่างๆ





การดำเนินงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก





หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน


เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน      





พิจารณา ตรวจสอบโครงการ   





เสนอสภาฯ ขออนุมัติตั้งงบประมาณอุดหนุน





จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่าง อบต.-หน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน  





ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ





สำรวจเด็กที่อยู่ในเกณฑ์เข้าเรียนในเขตพื้นที่ (ช่วงเดือนมกราคม-กุมภาพันธ์)





ประชาสัมพันธ์รับสมัคร   


(ช่วงเดือนมกราคม-พฤษภาคม)





ทำการรับสมัคร (ช่วงเดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม)





ประชุมผู้ปกครอง (เดือนพฤษภาคม)  





ทำการเรียน/ทดสอบ ประเมิน (เดือนพฤษภาคม – มกราคม) ของปีถัดไป





ศึกษาความต้องการของชุมชน





สรุป / ประมวลผล





ประชุมวางแผน กำหนดกิจกรรม





ดำเนินการจัดกิจกรรม





สรุป/ประเมินผลการดำเนินงาน





กำหนดแนวทาง วิธีการแก้ไข





เอกสารประกอบการให้บริการประชาชน





สนับสนุนการเรียนการสอน


โรงเรียนประถมศึกษา , ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก





การดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก





ประเพณีกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ





ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย





ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมหลักฐาน


(เจ้าของป้าย)





ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 


แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)


ใช้เวลา 3 นาที





ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)


ใช้เวลา 3 นาที





ขั้นตอนการชำระภาษีบำรุงท้องที่





ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน


(ผู้ชำระภาษี)





ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม คำนวณภาษี ใช้เวลา 5 นาที





ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาที 





3. ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาที 





2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อจากทะเบียน ภ.บ.ท. ใช้เวลา 3 นาที 





1. นำใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื่นชำระภาษี


(ผู้ชำระภาษี)





ขั้นตอนการชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน





3. ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ง.ด.8)


ใช้เวลา 2 นาที





ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  ใช้เวลา 5 นาที





1.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมหลักฐาน (บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรือน





4. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12)     


ใช้เวลา 3 นาที





ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง





1. ขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง ใช้เวลา 1 วัน (หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ)





2. พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ใช้เวลา 1 วัน (นายกอบต.)





3. จัดทำรายงานขออนุมัติดำเนินการจัดทำระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพัสดุฯ (เจ้าหน้าที่พัสดุ)





4. ดำเนินการจัดหาพัสดุ ใช้เวลาตามบันทึกตกลง, สัญญาจ้าง 





5. ส่งมอบงานจ้าง/พัสดุ (ระยะเวลาตามข้อตกลง/ใบสั่งสัญญา) (ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย)





6. ตรวจรับงานจ้าง/พัสดุ ภายใน 3 วันทำการ (ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ)





7. ตรวจรับงานจ้าง/พัสดุ ภายใน 3 วันทำการ (ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ)





8. ออกเช็คสั่งจ่าย/ลงนามในเช็คสั่งจ่าย ภายใน 2 วันทำการ (จพง.การเงิน/ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย)





9. รับเช็คและออกใบสำคัญรับเงิน ภายใน 15 วันทำการ (ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย)





ขั้นตอนการดำเนินการก่อสร้างตามโครงการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง





ผู้รับจ้าง





ก่อนดำเนินการ





ขณะดำเนินการ





ดำเนินการแล้วเสร็จ





ส่งแผนงาน  


หนังสือแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน �(ผู้รับจ้าง)





ส่งหนังสือแจ้งเข้าดำเนินการ





ตรวจสอบแบบแปลนลักษณะงานก่อสร้างให้เข้าใจหากแบบแปลนขัดแย้งกันให้แจ้งช่าง    ผู้ควบคุมงานหรือผู้ออกแบบหาแนวทางแก้ไข





ก่อนเริ่มปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนให้แจ้งช่างผู้ควบคุมงานทุกครั้ง





รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ทดสอบวัสดุจาก อบต. (ถ้ามี)





ส่งผลทดสอบวัสดุในแต่ละขั้นตอนการก่อสร้าง (ถ้ามี)





หากมีปัญหาเกี่ยวกับการก่อสร้างให้หยุดดำเนินการก่อสร้างไว้ก่อนแล้วแจ้งต่อผู้ควบคุมงานเพื่อแก้ไขงานต่อไป





แจ้งช่างผู้ควบคุมงานเข้าตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งมอบงานจ้าง





ส่งหนังสือส่งมอบงานจ้างพร้อมผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ     





กรรมการพร้อมกันตรวจงานจ้างภายใน 3 วันทำการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือส่งมอบงานจ้าง





งานถูกต้องเรียบร้อย


เป็นไปตามสัญญาจ้าง





งานไม่ถูกต้องเรียบร้อยตามสัญญาจ้างดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง





งานไม่ถูกต้องเรียบร้อยหรือมีข้อปรับปรุงแก้ไขให้ดำเนินการจนแล้วเสร็จพร้อมส่งมอบงานใหม่ 





งานถูกต้องเรียบร้อย


เป็นไปตามสัญญาจ้าง





ขั้นตอนและเวลาในการดำเนินการ การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร





1. ผู้ยื่นขออนุญาตยื่นเอกสารหลักฐานพร้อมแบบแปลน





2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและแบบแปลนเบื้องต้น ใช้เวลา ไม่เกิน 1 วัน 





3. ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการที่ยื่นขออนุญาต ใช้เวลา 1 วัน 





3. ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการที่ยื่นขออนุญาต ใช้เวลา 1 วัน





4. แจ้งให้ผู้ยื่นขออนุญาตส่งเอกสารหลักฐานหรือดำเนินการให้ถูกต้องพร้อมยื่นใหม่





5. จนท.ท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต


ใช้เวลา ไม่เกิน 4 วัน 





6. แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตมารับใบอนุญาต





ขั้นตอนการยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 





ประชาชน





นายทะเบียน





ภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบกิจการ





ยื่นคำขอ         





ชำระค่าธรรมเนียม/


รับใบเสร็จรับเงิน





รับคำขอ      





ตรวจพิจารณา/ออกเลขรับคำขอ





เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน





ออกเลขทะเบียนพาณิชย์





จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์/สำเนาเอสาร





ลงนาม


จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์/สำเนาเอกสาร





รับใบทะเบียนพาณิชย์


สำเนาเอกสาร








